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1 Johdanto 
Opinnäytetyön tarkoituksena on luoda uusi perehdytysopas Metka Cafen käyttöön. Metka 
Cafe on Metropolia opiskelijakunnan (METKA) omistama kahvilakonsepti, joka toimii Met-
ropolia ammattikorkeakouluilla tuottaen palveluita opiskelijoille ja Metropolian henkilökun-
nalle. Työntekijöiden vaihtuvuus on suuri työn kausiluonteisuuden takia. Kahvilat ovat 
avoinna sekä syys- ja kevätlukukauden. Vuoden vaihteessa on muutaman viikon joululo-
ma sekä kesäkuukausina tulee useampi kuukausi, kun kahvilat ovat kiinni. Joten lähtökoh-
taisesti kahviloihin perehdytetään joka syksy uudet työntekijät. Tämän takia kahviloissa on 
tärkeää olla ajan tasalla oleva kattava perehdytysopas prosessin sujuvuuden takaamisek-
si. 
 
Metka Cafe kahviloita on tällä hetkellä kaksi. Työskentelen itse molemmissa kahviloissa 
esimiesasemassa kahvila- ja cateringpäällikkönä ja hoidan työntekijöiden perehdytyksen 
kahviloihin. Kirjallisen materiaalin lisäksi opinnäytetyön produkti eli perehdytysopas on 
toteutettu osittain omien tietojeni ja hyväksi kokemieni käytäntöjen pohjalta. Johdannossa 
on kohdeyrityksen yritysesittely, jonka sisältö perustuu minulle kerrottuun tietoon sekä 
omiin havaintoihini.  
 
Opinnäytetyössä käsitellään perehdytystä käsitteenä sekä perehdyttämisen tehtäviä ja 
tavoitteita. Mielestäni on tärkeää, että perehdyttäjällä on selkeä kuva perehdyttämisen eri 
vaiheista ja päämäärästä, sekä siitä mitä perehdyttämisellä halutaan saavuttaa. Lähim-
mällä esimiehellä on yleensä vastuu perehdyttämisestä, joten opinnäytetyössä käsitellään 
myös esimiehen roolia perehdytysprosessissa. Opinnäytetyön lopussa kerrotaan produk-
tin suunnittelusta ja toteutuksesta sekä käydään pääpiirteittäin läpi mitä produkti pitää 
sisällään. 
 
1.1 Produktin hyödynnettävyys 
Uuden perehdytysoppaan tavoitteena on koota yhteen Metka Cafessa olevat perehdytys-
materiaalit, päivittää ne ajan tasalle ja tehdä uusi yhtenäinen perehdytysopas, jota on 
helppo hyödyntää uusien työntekijöiden perehdytyksessä. Tavoitteena on luoda tiivis pe-
rehdytysopas, joka tarjoaa selkeän ja kattavan pohjan perehdytykselle. Uutta perehdy-
tysopasta voidaan hyödyntää myös työntekijöiden jokapäiväisessä työnteossa apuväli-
neenä, josta on helppo tarkastaa, että kaikki työvuoroon kuuluvat työtehtävät tulee hoidet-
tua. 
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Uuden, selkeän ja päivitetyn perehdytysmateriaalin tarve on selkeästi olemassa. Hyvin 
suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentää työn oppimiseen käytettävää aikaa. Perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on toimia perehdytyksen lisäksi myös apuvälineenä ja muistilis-
tana kaikille kahviloiden työntekijöille, niin perehdytettäville kuin perehdyttäjillekin.  
 
1.2 Kohdeyritys 
Metka Cafe on Metropolia Opiskelijakunnan Opiskelijapalvelut Oy:n (METKA- opiskelija-
palvelut) omistama yritys, joka tuottaa kahvila ja catering palveluita Metropolian opiskeli-
joille, henkilökunnalle, yhteistyökumppaneille sekä pienissä määrin myös ulkopuolisille 
asiakkaille. Metka Cafe kahviloita on tällä hetkellä kaksi, toinen Metropolian Bulevardin 
kampuksella ja toinen Tukholmankadulla. 
 
 
Kuva 1. Metka Cafen logo 
 
METKA- opiskelijapalvelut on vain osittain voittoa tavoitteleva yritys, joten toiminta eroaa 
jonkin verran normaalista liiketoiminnasta. Liiketoimintaa harjoitetaan opiskelijoiden etujen 
hyväksi ja mahdolliset voitot käytetään toiminnan kehittämiseen sekä opiskelijoiden etujen 
parantamiseen. Metka Cafen toiminta on hyvin asiakaslähtöistä, kahvilan tavoitteena on 
tarjota tuoreita ja hyviä tuotteita opiskelijaystävällisin hinnoin nuorekkaassa ympäristössä. 
METKA- opiskelijapalvelut on pieni yritys, joka kehittää toimintaansa jatkuvasti. Pienessä 
yrityksessä on mahdollista reagoida ympäristön muutoksiin ja asiakkaiden toiveisiin nope-
alla aikavälillä. Metka Cafet ovat mukana myös erilaisissa opiskelijatapahtumissa. 
 
Metka Cafen yhteydessä toimii Metka Catering, joka tarjoaa catering palveluita erilaisiin 
tilaisuuksiin niin yrityksille kuin yksityisille henkilöillekin. Kokouskahvitusten lisäksi Metka 
cateringilta on mahdollista tilata ruokailuja erilaisiin tapahtumiin ja kakkukahveja juhliin. 
Myös catering toimintaa kehitetään jatkuvasti. 
 
Keväällä ja loppukesästä Metka Cafe Bulevardi laajentaa toimintaansa terassille ja avaa 
ovensa myös terassikansalle tarjoten normaalien kahvilatuotteiden lisäksi olutta ja siideriä. 
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Tällöin toiminta muuttuu hieman normaalista kahvilatoiminnasta, kun kahvilalle haetaan 
keväällä anniskeluoikeudet ja kahvila palvelee opiskelijoiden ja henkilökunnan lisäksi 
myös ulkopuolisia asiakkaita.  
 
Työntekijöitä kahviloissa on yhteensä kuusi. Metka Cafen työntekijöiden työsuhteet kestä-
vät syyskuun alusta toukokuun loppuun, työn kausiluonteisuuden takia. Kahvilaan rekry-
toidaan uudet työntekijät aina elokuussa. Tämän takia on tärkeää, että kahvilassa on ole-
massa hyvä ja ajan tasalla oleva perehdytyssuunnitelma. 
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2 Perehdyttäminen 
Tässä luvussa käsitellään perehdyttämisen teoriaa. Työsuhde alkaa, kun kirjoitetaan työ-
sopimus, mutta se ei pelkästään riitä. Prosessia joka jatkuu rekrytoinnin jälkeen, jonka 
tehtävänä on tuoda henkilö yrityksen sisään, kutsutaan perehdyttämiseksi. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 13.) Yksinkertaisuudessaan perehdyttämisellä tarkoitetaan työtehtäviin opas-
tusta. Perehdyttämisen ja työhön opastuksen taustalla on yrityksen tavoitteiden ja toimin-
tamallien lisäksi lainsäädäntö. Perehdyttämisvelvoite on Suomessa sidottu työsopimusla-
kiin, perehdyttäminen on pakollista jokaisella työpaikalla. Perehdyttäminen on sitä hel-
pompaa mitä useammin ja suunnitelmallisemmin sitä tehdään. Perehdytysprosessissa on 
mukana esimies, työyhteisö sekä uusi työntekijä. (Haaga-Helia julkaisut 2016, 5.) 
 
Perehdyttäminen on prosessi, joka alkaa yrityksen ja työntekijän ensikohtaamisista. Vai-
keampaa on määritellä milloin perehdyttäminen loppuu. Perehdyttämisen tuloksena työn-
tekijä siirtyy ulkopuolisuudesta yrityksen jäseneksi ja ottaa oman roolin osana organisaa-
tiota. Tällöin henkilö on johdatettu mielikuvista toiminnan tilaan. Ennen tätä uusi työntekijä 
on todennäköisesti kohdannut yrityksessä monia eri työtilanteita ja tunnetiloja. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 14.) 
 
Alku- ja yleisperehdyttämisellä tarkoitetaan toimenpiteitä, joiden avulla työntekijä oppii 
tuntemaan työympäristönsä, sen toimintatavat, työtoverit sekä työhönsä liittyvät odotuk-
set. Työhönopastus käsitteenä taas kattaa kaikki asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen. 
Työhönopastuksessa käydään läpi mistä osioista ja vaiheista työ koostuu sekä mitä tietoa 
ja taitoa työn tekeminen vaatii. (Työturvallisuuskeskus 2009.) Perehdyttämisen käsite on 
laajentunut ja usein sitä käytetään yleisterminä, joka pitää sisällään sekä alku-ja yleispe-
rehdyttämisen sekä työhönopastuksen. Kuvio 1 kuvaa tiivistetysti perehdyttämisen koko-
naisuuden. 
 
 
Perehdyttäminen 
 
 
Alku- ja  
yleisperehdyttäminen 
 
Työhönopastus 
 
Kuvio 1. Perehdyttämisen kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 18.) 
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Perehdyttämisen ydinasiana on itse työtehtävä ja sen keskeisin asia on saada työntekijä 
tuntemaan, että hän on ja kuuluu tärkeänä osana uuteen työyhteisöön. Perehdytyspro-
sessi luo työntekijälle kuvaa yrityksestä. Se auttaa työntekijää ymmärtämään omaa osuut-
taan yrityksen toiminnassa sekä työvaiheiden syy-seuraussuhteissa. Työntekijöiden moti-
vaatiota lisää kokonaisuuden hahmottaminen. (Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 
2007, 6.) 
 
Perehdyttämistä pidetään organisaatioissa tärkeänä, mutta silti se on yksi laiminlyödyim-
piä prosesseja yrityksissä. Kun asiat ovat itselle tuttuja, perehdyttämisen tärkeyttä ja mer-
kitystä ei osata hahmottaa tai ymmärtää. Tai sitä ei huomata, että itselle selkeät asiat ovat 
uudelle työntekijälle aivan vieraita. Yleensä perehdyttäminen mielletään prosessina uusille 
työntekijöille. Mutta perehdyttäminen on yhtä tärkeää myös esimerkiksi äitiyslomalta, opin-
tovapaalta tai pitkältä sairauslomalta palaaville työntekijöille. (Gomar, R.2005, 2.) 
 
2.1 Perehdyttämisen tehtävät ja tavoitteet 
Perehdyttämisen tavoitteena on nopeuttaa työn oppimista ja sen aloittamista. Hyvällä pe-
rehdytyksellä lisätään työturvallisuutta ja vähennetään virheitä, epävarmuutta ja jännitystä. 
Perehdytysprosessissa muodostetaan realistinen ja motivoiva kuva työstä, lisätään työ-
viihtyvyyttä, selkiytetään työroolit sekä tavoitteet ja parannetaan työyhteisön yhteistyötä ja 
edistetään oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 19.) 
 
Hyvässä perehdytyksessä otetaan huomioon uuden työntekijän aikaisemmin hankittu 
osaaminen ja pyritään hyödyntämään sitä mahdollisuuksien mukaan jo perehdytyspro-
sessin aikana. Hyvä perehdyttäminen hyödyttää kaikkia ja auttaa sekä perehdyttäjää, työ-
yhteisöä kuin myös uutta työntekijää onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Yritys voi 
saavuttaa hyvällä ja oikeanlaisella perehdyttämisellä kilpailuetua. Huonosti perehdytetty 
työntekijä saattaa heikentää työn sujuvuutta sekä lopputulosta. Puutteellisesta perehdyt-
tämisestä johtuvat virheet johtavat todennäköisesti reklamaatioihin ja aiheuttavat yrityksel-
le ylimääräisiä kustannuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) 
 
Tänä päivänä yhä useammissa yrityksissä perehdyttämiseen osallistuu koko työyhteisö. 
Se kuuluu osana jokaisen työtehtäviä ja perehdyttämisprosessin jatkuvaan kehittämiseen 
osallistuvat kaikki. Myös itse perehdytettävä on usein mukana perehdyttämisohjelmansa 
laatimisessa tai muokkaamisessa, eikä ole pelkkä perehdyttämisen kohde. Perehdyttämi-
sen tulisi olla luontevana osana muuta henkilöstön kehittämistä sekä sen on vastattava 
nykypäivän vaatimuksiin mutta myös varauduttava tulevaisuuteen. (Kupias & Peltola 
2009, 47.) 
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Tiivistettynä perehdyttämisen tarkoituksena on saada uusi työntekijä kuulumaan työyhtei-
söön niin, että perehdytysprosessiin osallistuu koko henkilöstö ja parhaimmillaan prosessi 
opettaa koko työyhteisöä ja luo tiiviimpää yhteishenkeä. Vaikka uuden työntekijän pereh-
dyttäminen vaatii aluksi aikaa ja siihen kuluu ylimääräisiä työtunteja, on huolellinen pereh-
dyttäminen kuitenkin pidemmällä aikavälillä yritykselle hyvä sijoitus.  
 
2.2 Perehdyttäminen käytännössä 
Perehdyttäminen on jatkuvaa toimintaa työpaikoilla. Parhaimmillaan perehdyttäminen on 
silloin, kun perehdyttämällä toinen toistaan kaikkien osaaminen kasvaa. (Työterveyslaitos 
2011.) Pohjan perehdyttämiselle luovat lainmukaisuus, strategisuus, rakenteet sekä 
suunnitelmallisuus, mutta perehdyttämisen toimivuuden ja tehokkuuden ratkaisevat viime 
kädessä kuitenkin todellinen kohtaaminen perehdytystilanteessa. Tässä tilanteessa koros-
tuvat perehdyttäjän valmiudet toimia oppimisen edistäjänä ja ohjaajana. (Kupias & Peltola 
2009, 11.) 
 
Eräs perehdyttämisen tavanomainen työväline on ”Tervetuloa taloon –vihkonen”. Tällai-
nen perehdyttämistä varten tehty tietopaketti kannattaa pyrkiä pitämään mahdollisimman 
ytimekkäänä ja selkeänä. Perehdyttämismateriaalin tulisi välittää yrityksestä sellaista il-
mapiiriä ja tunnetta, jota työpaikalla arvostetaan. Materiaalin ja välineiden on oltava hel-
posti luettavia ja ymmärrettävissä. Tervetuloa taloon –vihkosen sisältöä kannattaa tarkas-
tella, halutaanko siitä tehdä sääntöjen luettelo vai vilpitön tervetulotoivotus. Jos uuden 
työntekijän ensimmäisiä kontakteja yritykseen on nimenomaan tervetuloa taloon -
vihkonen, on sen sisältämä viesti tärkeä. Tämän vihkosen lisäksi yrityksen kannattaa hyö-
dyntää perehdytyksessä kaikkia henkilöstö-, asiakas- ja sidosryhmämateriaaleja, jotka 
ovat jo olemassa ja joiden avulla työntekijän on helpompi hahmottaa yrityksen kokonais-
kuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-213.) 
 
Uusi työntekijä tuntee itsensä tervetulleeksi, kun hänen tuloonsa on valmistauduttu työ-
paikalla. Perehdyttäjän taidot vaikuttavat perehdyttämisen onnistumiseen. Hyvä perehdyt-
täjä on ammattitaitoinen sekä motivoitunut työtehtäväänsä. Perehdyttäjän tehtäviin kuu-
luu: 
- Antaa selkeitä ja helposti ymmärrettävissä olevia ohjeita työtehtävien selkeyttä-
miseksi. 
- Opastaa työntekijää tekemään tuottavaa sekä laadukasta työtä. 
- Ohjeistaa oikeanlaisten työmenetelmien käyttäminen. 
- Kannustaa työntekijää itsenäiseen tiedonhankintaan sekä ongelmanratkaisuun. 
- Antaa rakentavaa palautetta työstä. 
(Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 2007, 10-11.) 
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Rekrytointiprosessin kustannukset koostuvat rekrytoinnin ja perehdytysajan menoista. 
Työpaikkailmoitukset, konsulttipalvelut sekä uuden työntekijän palkkakustannukset laske-
taan yleensä rekrytointikustannuksiin. Näiden lisäksi kustannuksiin lasketaan perehdytyk-
seen käytetty aika, joka on pois perehdyttäjän omaan työhön kuluvasta ajasta. Panosta-
minen rekrytointiprosessiin ja hyvään perehdyttämiseen on kannattavaa. Se palkitaan 
hyvällä työntekijällä, joka tekee työnsä hyvin ja viihtyy yrityksessä. Työhönsä sitoutunut 
työntekijä on valmis antamaan itsestään enemmän kuin häneltä odotetaan. (Psycon 
2013.) 
 
2.2.1 Perehdyttämisen vaiheet 
Perehdytysprosessi voidaan jakaa viiteen vaiheeseen. 
1. Perehdytyksen suunnittelu 
2. Työpaikasta tiedottaminen ja rekrytointi 
3. Työntekijän vastaanotto ja perehdyttäminen 
4. Työhönopastus 
5. Työn oppimisen seuranta 
(Työssäoppijan perehdyttäminen 2010.) 
 
Perehdyttämisen suunnittelu edellyttää sitä, että yrityksen kehittymisen tavoitteet on val-
miiksi mietitty. Perehdytystä suunnitellessa tulee ottaa huomioon yrityksen toimintakon-
septi, nykytilanne sekä käytettävissä olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87). Minkä-
laista perehdytystä juuri nyt tarvitaan ja millainen perehdytys yrityksessä on tällä hetkellä 
mahdollista toteuttaa. Siinä on asetettava rinnakkain perehdytettävän sekä yrityksen tar-
peet. Aina ei ole kyse irrallisista taidoista tai tiedoista joita on opittava, vaan kohteena voi-
vat olla prosessit ja ilmiöt, joita on ymmärrettävä ja hallittava. (Kupias & Peltola 2009, 43.) 
 
Ennen rekrytointia alkaa perehdyttämisen valmistelu, jolloin mietitään tulevan työtehtävän 
vaatimuksia ja siinä tarvittavaa osaamista. Useissa yrityksissä työtehtävät ovat selkeitä ja 
tiedetään minkälainen työntekijä kyseiseen työtehtävään tarvitaan. Joskus taas yritykset 
hakevat joukkoonsa tietynlaista ihmistä täydentämään organisaation osaamista eikä kovin 
selkeää määritelmää tehdä etukäteen. (Kupias & Peltola 2009, 102.) 
 
Rekrytointiprosessi on tärkeä osa perehdyttämisprosessia. Rekrytoinnin yhteydessä haki-
jalle kerrotaan työtehtävän, työyhteisön ja organisaation erityispiirteistä sekä vaatimuksis-
ta. Silloin yritys puolestaan saa tietoa hakijan osaamisesta, motivoituneisuudesta, potenti-
aalista sekä ajatuksista. Rekrytointiprosessin aikana yrityksen tulisi löytää hakemaansa 
työtehtävään parhaiten sopivin henkilö. (Kupias & Peltola 2009, 102.) 
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Kun valittu henkilö on tiedossa, aletaan suunnittelemaan tulevaa perehdyttämistä. Jos 
työntekijä perehdytetään tiettyyn työtehtävään, perehdyttämisen painopiste on itse työteh-
tävässä ja sen vaatimuksissa. Jos taas työntekijä on palkattu yritykseen sen osaamista 
täydentävänä henkilönä, perehdyttämisen painopiste on siinä, että varmistetaan yrityksen 
saavan tulokkaasta kaikki mahdollinen hyöty irti. (Kupias & Peltola 2009, 103.) 
 
Uuden työntekijän odotukset perehdytyksen suhteen on usein helppoa täyttää. Useimmi-
ten perehdytykseltä ei ole suuria odotuksia tai siitä ei odoteta mitään erityistä. Työntekijä 
haluaa tietää roolinsa, oppia tuntemaan yrityksen tuotteet ja työvälineet sekä ihmiset. Uu-
den työntekijän ensimmäisten viikkojen kokemukset luovat sen pohjan, jonka varaan työ-
rooli ja työsuhde rakentuvat. Perehdyttämisessä ei välttämättä tarvita mitään erikoisuuk-
sia, tärkeintä on uuden työntekijän huomioiminen ja hänen asemaansa asettuminen. Uu-
delle työntekijälle on helppo luoda tunne siitä, että hän on tervetullut yritykseen. Mutta se 
tunne on myös yhtä helppoa pilata. On tärkeää, että uuden työntekijän tuloon on valmis-
tauduttu, hänen tehtävänä ei ole joutua pyytämään itselle tarvittavia työvälineitä tai sitä, 
että hänet esitellään muille työntekijöille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.) 
 
Kun alku- ja perusperehdytys eli yritykseen, työyhteisöön ja talon tapoihin perehdyttämi-
nen on saatu tehtyä, alkaa työhönopastus eli itse työtehtävään perehdyttäminen. Työteh-
tävien lisäksi perehdyttäjän tulee kertoa tulokkaalle, miten työtehtävä tukee koko yrityksen 
menestymistä ja mitä tuloksia työntekijältä odotetaan. Työntekijää helpottaa, jos tärkeim-
mät työhön liittyvät asiat ovat helposti löydettävissä kirjallisesti esimerkiksi perehdytys-
kansiosta, josta asioita on helppoa palata tarkistamaan. (Kupias & Peltola 2009, 69-70.) 
 
Uuden työntekijän perehdyttämisen toteuttamista tulee seurata koko ajan. Hänen oppimis-
tuloksiaan on syytä arvioida, jotta saadaan pohja tuleville kehittämistavoitteille. Oppimistu-
losten arvioinnissa on tärkeää, että uusi työntekijä voi itse arvioida omaa kehittymistään ja 
kertoa omia kokemuksiaan perehdyttämisprosessista. Yritysten kannattaa seurata pereh-
dyttämisen toimivuutta ja kehittää perehdyttämisprosessiaan jatkuvasti. (Goman, R. 
2005,6.)  
 
2.2.2 Esimiehen rooli perehdyttämisessä 
Käytännössä yleensä aina lähin esimies vastaa perehdyttämisen suunnittelusta, toteutta-
misesta sekä valvonnasta. Vastuu säilyy aina esimiehellä, vaikka hän delegoisi osan pe-
rehdytyksestä muille työntekijöille. (Työturvallisuuskeskus 2009.) Tehokas perehdyttämi-
nen ja työntekijöiden osaamisesta huolehtiminen kuuluu esimiehen työtehtäviin. Myös 
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koko työyhteisön osaamisen kehittäminen on osa tärkeää esimiestyötä. (Kupias & Peltola 
2009, 53.) 
 
On yrityskohtaista millainen panostaminen perehdyttämiseen vie organisaatiota eteenpäin 
haluttuun suuntaan. Huolellinen perehdyttäminen on yrityksen tietoinen valinta. Huonosti 
hoidettu perehdyttäminen saattaa johtua kiireestä tai esimerkiksi henkilöstövajeesta. Pe-
rehdyttäminen vaatii yrityksen toiminnasta riippuen erilaisten roolien painottamista. (Kupi-
as & Peltola 2009, 54.) 
 
Perehdyttäminen tähtää siihen, että uudesta työntekijästä tulee itsenäinen toimija omassa 
työssään. Perehdyttäjän tehtävänä on tehdä itsensä tarpeettomaksi perehdyttämisjakson 
lopussa. Perehdyttämisprosessin päättyessä uuden työntekijän ja esimiehen suhde muut-
tuu normaaliksi esimies-alaissuhteeksi. Alkuvaiheessa uusi työntekijä tarvitsee esimiehel-
tä tietoa ja tukea sekä neuvoja ja ohjeita. Perehdytyksen edetessä vastuu perehtymisestä 
siirtyy uudelle työntekijälle. Esimiehen tulee tukea uutta työntekijää itseohjautuvuuteen. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 139.) 
 
Vastuu perehdyttämisestä on siis esimiehellä, mutta työyhteisön kehittämisen kannalta 
esimiehen on suotavaa ottaa perehdyttämiseen mukaan koko työyhteisö tai ainakin osa 
siitä. Esimiehen on osattava lukea ihmistä, koska on yksilökohtaista kuinka läheistä tai 
konkreettista perehdyttämistä kukin uusi työntekijä tarvitsee. Perehdytysprosessi on myös 
esimiehelle opettavaista ja prosessista on mahdollista oppia ja kehittää itseään parem-
maksi perehdyttäjäksi. 
 
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 54) mukaan perehdyttämistä voidaan tarkastella kahdesta 
eri näkökulmasta, tämä karkea jaottelu erottaa asioiden (management) ja ihmisten johta-
misen (leadership).  
 
Asioiden johtajan vahvuuksia: 
1. Huolehtia rakenteista 
2. Hallinnoida 
3. Tasapainoitella 
4. Kiinnostua tuloksista 
 
Ihmisten johtajan vahvuuksia: 
1. Huolehtia ihmisistä 
2. Kohdata alaisiaan avoimesti 
3. Haastaa kasvamaan ja oppimaan 
4. Kiinnostua vuorovaikutuksesta 
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Molemmilla johtajatyyleillä on perehdyttämisen, osaamisen kehittämisen ja organisaation 
johtamisen kannalta tärkeitä asioita. Massatuotantoon tähtäävissä yrityksissä on tyypillis-
tä, että esimies painottaa johtamisessa asioita. Leadership –tyylistä johtamista tarvitaan 
työyhteisöissä, joissa kehittyminen ja uudistuminen tapahtuu vuorovaikutuksessa esimie-
hen ja työntekijän välillä. Jokaisen esimiehen on kuitenkin kyettävä johtamaan sekä asioi-
ta että ihmisiä. (Kupias & Peltola 2009, 54-55.)  
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3 Perehdytyssuunnitelma 
Perehdytyssuunnitelma on tärkeä osa perehdytystä. Perehdytyssuunnitelma voidaan laa-
tia monella eri tavalla kirjaamalla siihen työn sekä yleiset että yksilölliset tavoitteet. Suun-
nitelman tulisi vastata ainakin kysymyksiin, mitä tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia 
uuden työntekijän tulisi oppia. Perehdytyssuunnitelma voidaan laatia kirjallisena tai säh-
köisenä joko koko organisaatiota tai jotakin henkilöryhmää koskevaksi. Perehdytyssuunni-
telmaan kannattaa sisällyttää sellaisia asioita joita esimies ja koko työyhteisö pitävät tär-
keänä. (Oulun kaupunki 2010.) 
 
Perehdyttämisen tarkoituksenmukainen organisointi nojaa yrityksen senhetkiseen tilan-
teeseen ja resursseihin. Onnistunut organisointi näkyy sujuvina perehdyttämiskäytäntöinä. 
Valitut perehdyttämistavat ja toimien järkevyys voidaan mitata yrityksen toimintakonseptin 
toteutumisen ja onnistumisen kautta. Jos kyseessä on esimerkiksi kahvila johon omistaja 
palkkaa ensimmäisen kahvila-apulaisensa, hän suunnittelee ja toteuttaa perehdyttämisen 
itse. Hänellä voi olla jonkinlainen perehdyttämisen muistilista – paperilla tai päässään. 
Isoissa organisaatioissa on henkilöstöammattilaiset, koulutuksesta ja kehittämisestä vas-
taava yksikkö, esimiehet sekä nimetyt perehdyttäjät. Silloin tarvitaan yhteinen käsitys siitä 
minkä tyyppinen organisointi perehdyttämisessä tukee yrityksen tavoitteita. (Kupias & Pel-
tola 2009, 45-46.) 
 
Perehdytyssuunnitelmia on niin monenlaisia kuin on yrityksiäkin. Perehdytyssuunnitelman 
laatimiseen ei ole yhtä ainutta oikeaa tapaa, sen on tarkoitus toimia yrityksissä apuväli-
neenä onnistuneen perehdyttämisen tukena. Työturvallisuuskeskus on laatinut eräänlai-
sen mallin, jossa on listattuna asioita, joita olisi hyvä sisällyttää perehdytyssuunnitelmaan. 
Listan avulla on helppoa varmistaa, että uudelle työntekijälle perehdytetään kaikki yrityk-
sen tärkeät asiat.  
 
Työturvallisuuskeskuksen perehdytyssuunnitelman malliin on kerätty seuraavat kohdat: 
1. Yrityksen esittely 
- Pitää sisällään toiminta-ajatuksen, organisaation ja henkilöstön 
2. Työsopimus 
- Tässä kohdassa käsitellään työajat, lomat, koeaika ja palkkaus 
3. Toimintatavat yrityksessä 
- Tässä kohdassa kerrotaan mitä yritys odottaa uudelta työntekijältä 
4. Sosiaalitilat ja työvaatteet 
5. Toiminta hätätilanteissa 
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6. Työterveyshuolto 
7. Työsuojeluorganisaatio 
8. Muut palvelut 
- Tässä kohdassa voidaan kertoa esimerkiksi harrastus- ja virkistysmahdollisuuksis-
ta sekä puhelimen ja ATK:n käytöstä työpaikalla 
9. Tutustuminen työympäristöön 
10. Työpaikan säännöt 
11. Omat tehtävät ja vastuualueet 
12. Työvälineet ja henkilökohtaiset suojaimet 
13. Turvallisuusohjeet 
14. Kurssit 
- Tämä kohta on lisättynä, mikäli työssä tulee olla suoritettuna esimerkiksi ajokortti, 
tulityökortti, työturvallisuuskortti tai muita vastaavia. (Työturvallisuuskeskus 2014.) 
 
Lahden ammattikorkeakoulun tekemässä Hyvä perehdytys –oppaassa on seuraavan lai-
nen esimerkki perehdytyssuunnitelman pohjakasi.  
1. Perehdytyksen tavoitteet 
2. Kohderyhmä 
- Millainen työsuhde on kyseessä 
3. Perehdytyksen sisältö 
- Ennen työsuhteen alkamista tehtävät toimenpiteet 
- Organisaatio, tehtävät, tavoitteet, toimintatavat 
- Esittely tärkeisiin tiloihin ja ihmisiin 
- Työtehtävän vastuualueet, säännöt ja menetelmät 
- Yrityksen periaatteet ja tavoitteet 
- Työsuojelu 
4. Muita huomioon otettavia asioita 
5. Alkukeskustelu ja perehdyttämisohjelman luovutus 
6. Päätöskeskustelu 
- Tarkennetaan tehtäväkuva ja lisäkoulutuksen tarve 
7. Seuranta 
(Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 2007, 24-25.) 
 
Perehdytyssuunnitelman lähtökohtana ovat yrityksen tavoitteet, mitä perehdytyksellä halu-
taan saavuttaa ja millaista perehdytystä kyseinen työ vaatii. Asioita joita kannattaa jokai-
seen perehdytyssuunnitelmaan kirjata, ovat perustiedot organisaatiosta, työympäristöstä 
ja työyhteisöstä sekä työpaikan toimintatavat ja pelisäännöt. Tämän lisäksi perehdytys-
suunnitelmasta tulisi löytyä perusasiat koskien työsuhdetta, työsopimusta, työterveyshuol-
toa, työvaatteita ja -välineitä. Työtehtävästä riippuen perehdytyssuunnitelmaan on hyvä 
 13 
kirjata ylös tarkempaa työnkuvaa itse työtehtävästä ja siinä vaadittavista taidoista ja tie-
doista. Näiden lisäksi perehdytyssuunnitelmaan voidaan kirjata muita yrityksen tärkeäksi 
katsomia asioita tai mikä heidän työpaikassaan tuo lisäarvoa työlle, esimerkiksi työsuhde-
eduista. Perehdytyssuunnitelma helpottaa perehdytysprosessin onnistumista, kun kaikki 
tärkeät asiat on kirjattuna ylös.   
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4 Produktin toteutus, suunnittelu ja kuvaus 
Tässä luvussa kerrotaan perehdytysoppaan tekemisestä. Kaikki lähti liikkeelle uuden pe-
rehdytysoppaan tarpeellisuuden havaitsemisesta. Tämän produktin toimeksiantajana toi-
mii oma työpaikkani Metka Cafe. Produkti lähti liikkeelle siitä, että aloin suunnittelemaan 
uutta perehdytysopasta samalla, kun uusien työntekijöiden rekrytointi tuli ajankohtaiseksi. 
Kahvilat palaavat kesätauoilta elokuun loppupuolella, joten uusien työntekijöiden rekry-
toinnin suunnittelu aloitetaan kesällä ja perehdyttäminen tapahtuu loppukesästä ja syksyl-
lä. Seuraavaksi kuvaan perehdytysoppaan työstämisen eri vaiheita sekä pääpiirteittäin 
valmiin perehdytysoppaan sisällön, jonka sisällysluettelo löytyy liitteenä tämän opinnäyte-
työn lopusta (Liite1). 
 
Metka Cafessa oli olemassa eri vuosilta erilaisia perehdytysmateriaaleja, mutta yhtenäi-
nen ajan tasalla oleva perehdytysopas puuttui. Perehdytysoppaan suunnittelu kävi luon-
nostaan työpaikallani, kun aloin suunnittelemaan uusien työntekijöiden rekrytointia ja hei-
dän tulevaa perehdytystä sekä työhönopastusta. Olen itse aloittanut työskentelyn yrityk-
sessä vuoden 2016 alussa, joten myös oma perehdytykseni oli vielä tuoreessa muistissa. 
 
4.1 Produktin suunnittelu 
Perehdytysoppaan suunnittelu alkoi perehtymällä vanhoihin perehdytysmateriaaleihin, 
joita oli laadittu menneinä vuosina. Metka Cafesta löytyi perus ohjeistukset kahvilan työ-
hön sekä opastuksia esimerkiksi kassan käytöstä sekä tilityksestä. Näiden lisäksi tutustuin 
internetin kautta erilaisiin perehdytysmenetelmiin ja oppaisiin. Tutkinnan pohjalta kehitin 
mielikuvan siitä, millainen on mielestäni hyvä perehdytysopas ja mikä toimisi parhaiten 
meidän työympäristössä. Mielestäni oli selkeää, että perehdytysoppaan lisäksi molempiin 
kahviloihin tehdään toimipistekohtaiset kohdeoppaat, joista käy selkeästi ilmi kahviloiden 
päivittäiset työtehtävät. Kahvilat kuitenkin eroavat hieman toisistaan erilaisen asiakaskun-
nan kautta. 
 
Perehdytyksessä uusille työntekijöille tulee suuri määrä uutta informaatiota lyhyessä ajas-
sa, heidän pitää sisäistää paljon uusia asioita ja toimintatapoja ensimmäisten työpäiviensä 
aikana. Mielestäni silloin perehdytysoppaan tulee olla informatiivinen, mutta selkeä, josta 
on helposti luettavissa tärkeät työpaikkaa ja työtehtäviä koskevat asiat. Ajattelin toimipis-
tekohtaisten kohdeoppaiden toimivan myös kertaavana ja tiivistävänä pakettina perehdy-
tysoppaan tukena. 
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Lähtökohtana perehdytysoppaalle oli kirjallisen materiaalin lisänä omat kokemukseni kah-
vilan toimintatavoista sekä aikaisemmin hankkimani tietotaito vuosien ajalta, kun olen 
työskennellyt erilaisissa työympäristöissä ravintola- ja kahvila-aloilla. Käytin myös hyväk-
seni kahviloiden vanhoja perehdytysmateriaaleja.  
 
Päätin tehdä perehdytysoppaan paperiversiona, joka on helppo tulostaa molemmille työ-
paikoille ja näin ollen se on työpaikoilla läsnä ja koko ajan työntekijöiden käytettävissä. 
Lähtökohtana perehdytysoppaalle oli selkeys ja helppolukuisuus. Sen täytyy olla informa-
tiivinen paketti, jossa on eriteltynä Metka Cafe Bulevardin sekä Tukholmankadun toiminta-
tavat ja näiden lisäksi omana perehdytysmateriaalina ohjeistukset kokouskahvituksiin se-
kä catering toiminnalle. 
 
4.2 Produktin toteutus 
Kokosin uutta perehdytysopasta varten kaikki vanhat perehdytysmateriaalit, joita pystyin 
hyödyntämään uutta perehdytysopasta varten. Kahvilassa on käytössä vanhat kassako-
neet, joten kassakoneen käyttöön liittyvä materiaali oli käyttökelpoista myös tänä päivänä. 
Myös yritysesittely oli mielestäni hyvä sisällyttää perehdytysoppaaseen, kunhan sen päi-
vittää ajan tasalle. Kahvilatyöntekijän työnkuvausta oli helpompaa lähteä kirjoittamaan, 
kun pystyi näkemään vanhan työnkuvauksen ja poimimaan siitä tärkeät ja hyödylliset tie-
dot talteen. Toki kahvilatyöntekijän työnkuva muuttuu joka vuosi, kun kahvilaan tulee uu-
sia tuotteita tai toiminta kehittyy, mutta tietyt asiat, kuten hyvä asiakaspalvelu on aina 
ajankohtainen. Lähdin rakentamaan perehdytysopasta erilaisista osioista. Meidän työym-
päristöön kuuluu kaksi eri kahvilaa sekä niiden lisäksi catering toiminta. Mielestäni on sel-
keää, että näiden toimipisteiden perehdytysmateriaalit ovat erilaiset niiltä osin, kun työn-
tehtävät ja toimintatavat eroavat toisistaan.  
 
Aloitin perehdytysoppaan tekemisen kesällä 2016. Metka Cafet ovat METKA opiskelija-
palveluiden omistama yritys ja METKA itsessään pitää sisällään paljon erilaisia tahoja, 
jotka on mielestäni alkuun hankala sisäistää. Päivitin perehdytysoppaan alkuun yritysesit-
telyn, jossa käydään ensiksi läpi organisaatio. Näin ollen työntekijät saavat selkeämmän 
kuvan siitä millainen organisaatio on kyseessä. Yritysesittelystä löytyy toimipisteiden yh-
teystiedot ja lyhyet kuvaukset eri työntekijöiden työnkuvista. Metka Cafessa työskentelee 
kahvilatyöntekijät sekä kahvila- ja cateringpäällikkö, mutta näiden lisäksi METKAn organi-
saatioon kuuluu hallintojohtaja, METKAn palkallinen henkilöstö, opiskelijakunnan hallitus, 
edustajisto sekä näiden lisäksi ovat METKAn opiskelijajäsenet. (Metropolia ammattikor-
keakoulun opiskelijakunta 2016.) 
 
 16 
Yritysesittelyn jälkeen kokosin perehdytysoppaaseen työntekijöille hyödyllistä tietoa miten 
toimia työsuhteen alussa sekä yleisistä käytännön asioista. Sen jälkeen laadin perehdy-
tysoppaaseen informatiivisen paketin siitä mitä päivittäinen kahvilatyö pitää sisällään. 
Kahviloissa on päivittäin työntekijöitä töissä erilaisissa vuoroissa. On olemassa sekä keit-
tiö- että kassavuoroja, niin aamu- kuin iltavuorojakin. Työtehtävien kuvaukset pitävät sisäl-
lään tietoa niin tuotteiden valmistuksesta, myynnistä, omavalvonnasta, asiakastilojen kun-
nossapidosta kuin tilausten teostakin.  
 
Sen jälkeen kuvasin perehdytysoppaaseen Metka Cafen eri tuotteita ja tuoteryhmiä aina 
itsevalmistettavista leivistä ja salaateista paistotuotteisiin, karkkeihin, virvokkeisiin ja toi-
mistotarvikkeisiin. Kahviloissa on tämän lisäksi jo olemassa erilliset tuotetieto kansiot, 
joissa on tarkemmin avattuna mitä eri tuotteet pitävät sisällään, esimerkiksi tuotteiden 
allergiatiedot. Tuoteryhmien yhteydessä on tietoa kahvilan ja tuotteiden eri hinnoista. 
Kahviloissa on olemassa normaalista hinnasta edullisemmat jäsenhinnat. Alennettuihin 
hintoihin ovat oikeutettuja METKAn jäsenet. 
 
Perehdytysoppaassa on tarkka ja selkeä kuvaus kassan käytöstä. Ohjeen avulla työnteki-
jät pystyvät omatoimisesti käyttämään kassaa, tekemään tarvittavat korjaukset ja esimer-
kiksi tilittämään. Kassakoneoppaassa on tarkasti kuvattuna kassakoneen eri näppäimet ja 
toiminnot sekä päivä- ja kuukausiraporttien ohjeet. Asian selkeyttämiseksi lisäsin siihen 
vielä tilityksen muistilistan, jossa on kohta kohdalta kerrottuna tilityksen eteneminen. Kah-
viloissa on tärkeää olla selkeät ja tarkat ohjeet tällaisiin toimintoihin, koska kahviloita on 
kaksi ja niissä työskennellään osa päivistä itsenäisesti eikä esimies voi olla läsnä kum-
massakin kahvilassa yhtaikaa.  
 
Catering toiminta on läsnä ja osana jokapäiväistä kahvilatoimintaa esimerkiksi kokous-
kahvitusten muodossa. Loppukesästä, kun perehdytysoppaan osuudet liittyen kahvilan 
toimintaan olivat koossa, tein perehdytysoppaaseen oman osuuden cateringperehdytyk-
selle, jotta perehdytysopas olisi mahdollisimmat selkeä.  
 
Cateringperehdytyksessä on opastettuna yksityiskohtaisesti ja selkeästi koko prosessi 
asiakkaan ensimmäisestä yhteydenotosta aina tilausten jälkitöihin asti. Cateringtilaisuus- 
ja kokouskahvitustilaisuuksien tilauksen vastaanottaminen aloittaa koko cateringprosessin 
kyseisen tilaisuuden osalta. Tilausta vastaanotettaessa ja tilauksen asiakkaalle näkyviä 
esivalmisteluja hoidettaessa asiakas luo ensivaikutelman ja oman mielikuvan yritykses-
tämme. Ammattimaiset toimintatavat ja hyvin suoritettu asiakaspalvelu takaavat yrityk-
semme toiminnan jatkuvuuden yrityksemme arvojen mukaisen ja kannattavan liiketoimin-
nan myötä. Tämän takia on tärkeää, että kaikilla työntekijöillä on selkeä käsitys siitä kuin-
ka näitä tilauksia hoidetaan heti asiakkaan ensimmäisestä kohtaamisesta alkaen. Usein 
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kokouskahvituksen tilaukset tulevat suoraan kahviloihin, jolloin ensimmäinen kohtaaminen 
asiakkaaseen on kahvilassa normaalin kahvilatyön ohessa. 
 
Monilla meille tulevilla työntekijöillä on jo kokemusta asiakaspalvelusta ja kahvilatyösken-
telystä, mutta kokouskahvitusten ja catering tilaisuuksien hoitaminen saattaa olla uutta, 
tämän takia catering perehdytys vaatii yksityiskohtaisemman ohjeistuksen. Perehdytysop-
paassa on siis tarkasti opastettuna tilausten vastaanottaminen ja sitä varten meillä on 
käytössämme tilauslomakkeet joiden avulla on helppo huomata, että kaikki tärkeät asiat 
tilausta varten tulee kirjattua ylös.  
 
Kun tilaus on vastaanotettu ja ensikohtaaminen saatu päätökseen, seuraava vaihe on 
tilauksen hoitaminen. Onnistunutta tilausta varten perehdytysoppaassa on kerrottuna sel-
keästi onnistuneen tilauksen hoitamista edellyttävät asiat aina oikeanlaisesta kattamisesta 
ja tuotteista lähtien. Meillä on olemassa erikseen vielä kokouskahvitusten muistilista mistä 
työntekijöiden on helppoa katsoa, että kahvitusta varten kaikki tarpeellinen on katettuna 
kyseiseen tilaan. Tilausten yhteydessä on myös tärkeää hyvä asiakaspalvelu ja kontakti 
asiakkaan kanssa. 
 
Tilaisuuden päätyttyä meidän osalta asiakaspalvelu ei pääty vielä siihen vaan edessä on 
lopputyöt ja tilauksen jälkityöt, joista on myös selkeät ohjeet, kuinka tilaus hoidetaan 
eteenpäin esimerkiksi laskutuksen osalta. Cateringtilaisuuksien ja kokouskahvitusten tar-
jonnan ja niiden kehityksen kannalta asiakaspalautteet ovat yrityksellemme erittäin tärkei-
tä. Asiakaspalautetta tilaisuuksien ja tapahtumien onnistumisesta otetaan pääasiassa 
vastaan suullisesti tilaisuuden lopputöiden yhteydessä, sähköisesti tai kirjallisesti.  
 
4.3 Produktin kuvaus 
Rakenteeltaan perehdytysopas koostuu yrityksen yleisistä toimintatavoista, organisaatios-
ta, strategiasta ja arvoista, sekä erikseen eriteltyinä molempien kahviloiden toimintatavat 
siltä osin kun ne toisistaan poikkeavat. Ja näiden lisäksi vielä erikseen on cateringpereh-
dytys. Mielestäni kokonaisuus on helpompaa hahmottaa, kun eri osa-alueet on jaoteltu eri 
lokeroihin. 
 
Ensimmäinen versio perehdytysoppaasta valmistui elokuun lopussa 2016, kun uudet työn-
tekijät aloittivat työskentelyn Metka Cafessa. Käytin perehdytysopasta heidän perehdyt-
tämiseensä. Olin tulostanut jokaiselle työntekijälle paperisen version perehdytysoppaasta. 
Tämän avulla oli helpompaa käydä perehdytettäviä asioita läpi yhdessä työntekijöiden 
kanssa. Pidimme yhteisen perehtymispäivän, jossa kerrottiin yrityksen yleisistä asioista. 
Sen lisäksi jokainen työntekijä sai henkilökohtaisen työhönopastuksen kahvilan työtehtä-
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viin. Syys-lokakuussa kun työntekijät olivat päässeet mukaan kahvilan työhön, kävimme 
yhdessä työntekijöiden kanssa läpi molempien kahviloiden tehtäväkortit. Muokkasimme 
ohjeistusta työntekijöiden kokemusten perusteella ja lisäsimme tehtäväkorttiin perjantain 
muistilistan. Tämän lisäksi lisäsimme perehdytysoppaaseen kohdan kahvilatyöntekijän 
työnkuvaus, johon on ranskalaisin viivoin ytimekkäästi kerrottu mitä kahvilatyöntekijän 
työnkuva pitää sisällään.  
 
Marraskuussa 2016 perehdytysopas oli päivitetty ja siinä on 27 sivua ja se on tulostettuna 
molempiin kahviloihin paperisena versiona. Opas on yksi yhtenäinen tietopaketti, joka 
koostuu erilaisista osa-alueista. Olen tulostanut siitä erikseen esimerkiksi tilityksen muisti-
listan tilityskansioon sekä kahviloiden tehtäväkortit kahviloiden seinälle helpottamaan jo-
kapäiväistä työtä. Oppaan sisällysluettelo on opinnäytetyön liitteenä liite 1.  Itse perehdy-
tysopasta ei ole julkaistussa opinnäytetyössä mukana.  
 
Perehdytysopasta tullaan päivittämään jatkossa, aina tarpeen vaatiessa. Meille on tulossa 
keväällä 2017 kahviloihin uudet kassakoneet, joten perehdytysoppaaseen tullaan teke-
mään uudet ohjeet kassan käyttöä sekä tilitystä varten.  
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5 Pohdinta 
Opinnäytetyön tavoitteena oli toteuttaa produkti eli perehdytysopas kahvilaan. Mielestäni 
perehdytysopas onnistui hyvin tavoitteessaan, siitä tuli selkeä ja informatiivinen paketti. 
Tein perehdytysoppaan omalle työpaikalleni ja se on ollut käytössäni itselläni perehdytyk-
sessä. Mielestäni oli hyödyllistä tehdä opinnäytetyö itselleni käyttöön, koska se motivoi 
tekemisessä, kun tietää että siitä on oikeasti hyötyä työelämässä. Hyvää siinä on ollut 
myös se, että olen pystynyt muokkaamaan perehdytysopasta työn yhteydessä. Tietynlai-
set asiat hahmottuvat paremmin ja huomaa mikä toimii parhaiten, kun tekee työtä samalla 
konkreettisesti.  Erityisen tärkeää on ollut mielestäni saada työntekijöiden palautetta ja 
näkemyksiä perehdytyksen onnistumisesta. Etenkin kahvilakohtaiset tehtäväkortit ovat 
muokkaantuneet yhdessä työntekijöiden kanssa.  
 
Haastavinta opinnäytetyössä oli ajankäyttö. Mielestäni opinnäytetyö kannattaisi aloittaa jo 
hyvissä ajoin muun opiskelun yhteydessä. Sitä olisi helpompaa työstää, kun on muutekin 
vielä yhteydessä koulumaailmaan. Itse suoritin muut opinnot nopeasti ja opinnäytetyö jäi 
roikkumaan. Oli haastavaa löytää aikaa ja motivaatiota opinnäytetyön kirjoittamiseen, kun 
on ollut jo useamman vuoden tässä välissä tiiviisti työelämässä. Mielessäni oli kuitenkin 
koko ajan, että opinnäytetyön tulen tekemään. Opinnäytetyö pitkittyi osittain myös sen 
takia, että opinnäytetyön aiheeni muuttuivat alkuun pariinkin otteeseen.  
 
Lopulta päätin tehdä opinnäytetyön aiheesta, joka on osa työelämääni, tämä oli aikataulul-
lisesti järkevämpää. Työkiireiden takia opinnäytetyön kirjoittaminen kuitenkin venähti lop-
puvuodelta kevääseen. Mutta hyvää tässä oli se, että opinnäytetyön produkti kehittyi tässä 
samalla koko ajan. Ja se tulee kehittymään myös jatkossa, koska kahvilamme kehittyvät 
koko ajan, joten työtavat muuttuvat sen mukana. Myös uusia työntekijöitä perehdytetään 
kahviloihin jatkuvasti. Paraikaa työpaikalla on menossa työntekijän perehdytys, joka on 
palannut meille töihin melkein vuoden tauon jälkeen. Myös tuotevalikoiman uudistus on 
meneillään, joka tarkoittaa myös työskentelytapojen uudistusta.   
 
Jos minulla olisi ollut enemmän aikaa opinnäytetyön laatimiseen, olisin paneutunut teoria-
osuuteen enemmän. Perehdytyksestä löytyy paljon kirjallista materiaalia sekä aiheesta on 
tehty paljon opinnäytetöitä. Perehdytystä olisi mahdollista tarkastella useasta eri näkökul-
masta. Nyt opinnäytetyöni teoriaosuus on melko suppea tietopaketti perehdyttämisestä. 
Halusin ottaa siihen mukaan esimiehen roolia ja näkökulmaa perehdyttämisessä, koska 
toimin itse työelämässä työntekijöiden lähimpänä esimiehenä ja olen vastuussa heidän 
perehdyttämisestä.  
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Loppupeleissä olen itse tyytyväinen opinnäytetyöhöni. Se on osa päivittäistä työelämääni 
ja hyvin työelämälähtöinen. Perehdytysoppaasta tuli hyvin toimiva ja parasta siinä on se, 
että se elää mukana meidän työyhteisössä ja se kehittyy meidän mukana jatkuvasti. Aluk-
si en ollut edes ajatellut, että saan hyödynnettyä produktiin työntekijöiden konkreettista 
palautetta, mutta sen mahdollisti se, että aikataulullisesti opinnäytetyön tekeminen venäh-
ti, joten jotain hyvää siitäkin seurasi.  
 
Opinnäytetyöprojektin aikana olen oppinut tarkastelemaan perehdyttämistä laajemmasta 
näkökulmasta. Aikaisemmin ajattelin perehdyttämisen suppeammin koskemaan uuden 
työntekijän pääsemistä mukaan työyhteisöön. Työn edetessä olen kuitenkin saanut avar-
rettua näkökantaani ja havainnut perehdyttämisen olevan jatkuvaa toimintaa työyhteisöis-
sä eikä vain uudelle työntekijälle annettavaa tietopakettia ensimmäisten viikkojen aikana. 
Kun uusi työntekijä on saatu mukaan työyhteisöön, perehdytys jatkuu syvällisempänä 
työnopastuksena erilaisiin työtehtäviin ja käytäntöihin. Olen myös havainnut, että perehdy-
tykseen kannattaa ottaa mukaan koko työyhteisö ja näin myös muutkin voivat oppia uutta 
ja hyödyntää tietotaitojaan yrityksestä. Mielestäni myös perehdytyksessä pätee sanonta, 
hyvin suunniteltu on puoliksi tehty.  
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Liitteet 
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